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คำนำ 

ปัจจุบันภาคราชการไทยมุ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพการให้บริการท่ีมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และ
สามารถตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนและผู้รับบริการได้อย่างแท้จริง กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา ในฐานะหน่วยงานท่ีรับผิดชอบงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
ในสังกัด จึงได้จัดทำ “คู่มือการให้บริการของกลุ่มบริหารงานบุคคล” ฉบับนี้ขึ้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการอำนวย
ความสะดวกแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมถึงผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการเข้าถึงบริการต่าง ๆ 
อย่างถูกต้อง ชัดเจน และรวดเร็ว 

คู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมขั้นตอนการให้บริการท่ีสำคัญ เช่น การบรรจุและแต่งต้ัง การโอน การลาออก 
การเล่ือนขั้นเงินเดือน การขอมีหรือเล่ือนวิทยฐานะ ตลอดจนการให้คำปรึกษาด้านวินัยและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียดขั้นตอน เอกสารท่ีจำเป็น ช่องทางการติดต่อ และระยะเวลาในการดำเนินการอย่าง
ครบถ้วน เพื่อสร้างความเข้าใจท่ีตรงกันระหว่างหน่วยงานผู้ให้บริการกับผู้รับบริการ 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้รับบริการทุกภาคส่วน และจะนำไปสู่การพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลให้มีมาตรฐาน ทันสมัย และสอดคล้อง
กับนโยบายภาครัฐในการยกระดับคุณภาพการให้บริการภาครัฐอย่างยั่งยืน 

หากมีข้อเสนอแนะในการปรับปรุงคู่มือฉบับนี้ กลุ่มบริหารงานบุคคลยินดีรับฟังทุกความคิดเห็น     
เพื่อการพัฒนาท่ีดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 

ประจำปี 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
หน้า 

คำนำ 

สารบัญ 

บทท่ี 1 บทนำ 
1 ความเป็นมาและความสำคัญ          1 
2 วัตถุประสงค์            1 
3 ขอบเขต            1 
4 คำนิยามศัพท์            1 
5 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ          2 

บทท่ี 2  รายละเอียดข้อมูลการให้บริการกลุ่มบริการงานบุคคล 
1 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก                          3  

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
2 การคัดสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16)                                                   7 
3 การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในระบบ PMSS                                  9 
4 การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ                                                                    11 
5 การทำหนังสือรับรองเงินเดือน                                                                             13 
6 การทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ                                                                    15 
7 การขอลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                            18 
8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครู                              21 

และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)  
ประเภทวิชาการ และท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1 
 

 
บทที่ 1 

บทนำ 
 

1 ความเป็นมาและความสำคัญ  
การดำเนินงานด้านบริหารงานบุคคลเป็นภารกิจหลักของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดท่ีมีความ

เกี่ยวข้องกับครูและบุคลากรทางการศึกษาในพื้นท่ีจังหวัดนครราชสีมาอย่างกว้างขวาง โดยครอบคลุมต้ังแต่การ
บรรจุแต่งต้ัง การเล่ือนขั้นเงินเดือน การย้าย การโอน การลาออก การพ้นจากราชการ และการบริหารสิทธิ
ประโยชน์ต่าง ๆ 

เพื่อให้การดำเนินงานดังกล่าวเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน และสามารถตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ กลุ่มบริหารงานบุคคลจึงได้จัดทำคู่มือการให้บริการฉบับนี้ขึ้น 
โดยยึดหลักความชัดเจน โปร่งใส และตรวจสอบได้ตามนโยบายของรัฐ และข้อกำหนดตามพระราชบัญญัติการ
อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

2 วัตถุประสงค์  
1 เพื่อเป็นแนวทางในการให้บริการของกลุ่มบริหารงานบุคคลอย่างมีระบบและเป็นมาตรฐาน

เดียวกัน 
2 เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ 

และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
3 เพื่อให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงข้อมูลเกี่ยวกับข้ันตอน ระยะเวลา และเอกสารท่ีจำเป็นต้องใช้ใน

การขอรับบริการต่าง ๆ 
4 เพื่อส่งเสริมความโปร่งใส ความรับผิดชอบ และความเช่ือมั่นของประชาชนต่อหน่วยงานภาครัฐ 

3 ขอบเขต  
คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมการให้บริการด้านการบริหารงานบุคคลของกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา ได้แก่ การรับสมัครและบรรจุแต่งต้ัง การโยกย้ายและโอนย้ายข้าราชการ     
การเล่ือนเงินเดือนและตำแหน่ง การลาและการขอรับสิทธิประโยชน์  การประเมินผลการปฏิบัติงาน           
การดำเนินการเกี่ยวกับวินัยและการออกจากราชการ การขอลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทวิชาการ และท่ัวไป 

4 คำนิยามศัพท์ 
ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา            
ลูกจ้างประจำ หมายถึง ลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา            
พนักงานราชการ หมายถึง พนักงานราชการสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งในสายงานตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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  การให้บริการ หมายถึง การดำเนินงานหรือการตอบสนองของกลุ่มบริหารงานบุคคลต่อคำร้องหรือ
ความต้องการของผู้รับบริการตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

ผู้รับบริการ หมายถึง ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา หรือประชาชนท่ัวไปท่ีติดต่อหรือยื่นคำ
ร้องต่อกลุ่มบริหารงานบุคคล 

คู่มือการให้บริการ หมายถึง เอกสารท่ีจัดทำขึ้นเพื่อช้ีแจงรายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา เอกสาร
ประกอบ และช่องทางการติดต่อขอรับบริการ          

5 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
5.1 หน่วยงานมีแนวทางการให้บริการท่ีชัดเจน มีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได้ 
5.2 เจ้าหน้าท่ีสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว มีมาตรฐาน และลดความคลาดเคล่ือน 
5.3 ผู้รับบริการได้รับข้อมูลท่ีครบถ้วน เข้าใจง่าย และลดระยะเวลาในการติดต่อราชการ 
5.4 ส่งเสริมความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของราชการตามหลักธรรมาภิบาล 
5.5 ยกระดับคุณภาพการบริหารทรัพยากรบุคคลในระดับจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐและ

ยุทธศาสตร์ชาติ 
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บทที่ 2 
รายละเอียนข้อมูลการใหบ้ริการกลุ่มบริการงานบุคคล 

เพื่อให้การจัดทำคู่มือการให้บริการกลุ่มบริการงานบุคคลเป็นไปด้วยความถูกต้อง สอดคล้อง        
กับหลักการและเงื่อนไข จึงต้องศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ประกอบไปด้วย
งานการให้บริการ ดังนี้ 

1. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

2. การคัดสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) 
3. การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในระบบ PMSS 
4. การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
5. การทำหนังสือรับรองเงินเดือน 
6. การทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
7. การขอลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. การประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทวิชาการ และท่ัวไป 

1 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

1.1 ที่มาและความสำคัญ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายแห่งเกียรติยศ ซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรด

เกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานแก่ผู้กระทำความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชน 
ตามท่ีทรงพระราชดำริเห็นสมควร เพื่อเป็นบำเหน็จความชอบและเชิดชูเกียรติยศอย่างสูงแก่ ผู้ได้รับ
พระราชทาน การปฏิบัติราชการอันเกี่ยวเนื่องด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จึงเป็นกระบวนการท่ีมีความสำคัญยิ่ง 
ซึ่งเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบต้องใช้ความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าจะเป็นกระบวนการเสนอขอ
พระราชทาน การนำความกราบบังคมทูลรายช่ือเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน การประกาศ
รายช่ือผู้ได้รับพระราชทาน การรับ - จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นต้น โดยเฉพาะในขั้นตอนการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นของการกล่ันกรองและตรวจสอบบุคคลท่ีสมควรได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้เป็นไปตามพระราชประสงค์ของการพระราชทานท่ีกำหนดไว้ใน
บทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์นั้น 

กลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นกลุ่มงานหลักในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ดังนั้น เพื่อให้การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
เงื่อนไข และขั้นตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จึงได้จัดทำคู่มือเอกสารการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เพื่อใช้ประโยชน์ในการให้บริการ การให้คำแนะนำและคำปรึกษาเกี่ยวกับ
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ท้ังนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจได้
ชัดเจนยิ่งขึ้น 
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1.2 วัตถุประสงค ์

 1 เพื่อใหผู้้เข้ารับบริการสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2 เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เข้ารับบริการ และประชาชนท่ัวไป มีความรู้ความเข้าใจและ

ทราบถึงขั้นตอนในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

1.3 นิยามศัพท์ 
1 เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทยและเหรียญราชอิสริยาภรณ์ไทย 

แต่ไม่รวมถึงเหรียญรัตนาภรณ์และเหรียญราชรุจิ 
2 ผู้ เข้ารับบริการ หมายถึง ผู้ท่ีเข้ามาใช้บริการและแจ้งความจำนงในเรื่องการเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ
ไทย และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

3 ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา            
4 ลูกจ้างประจำ หมายถึง ลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา            
5 พนักงานราชการ หมายถึง พนักงานราชการสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา     

1.4. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1 ผู้เข้ารับบริการ สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ได้อย่างถูกต้อง 
2 บุคลากรสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา และประชาชนท่ัวไป ได้ทราบถึง

วิธีการดำเนินการและกระบวนการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1.5 วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

1 แจ้งหนังสือเวียน เรื่อง การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
2 ผู้ เข้ ารับบริการยื่นความประสงค์และเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
3 แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองคุณสมบัติผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภร์ฯ 
4 รวบรวมรายช่ือและเอกสารประกอบการจัดาทำวาระการประชุม 
5 จัดประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองคุณสมบัติผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
6 จัดส่งเอกสารการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ไปยังสำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ 
1.6 ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

  
ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนที ่ การดำเนินงาน ระยะเวลา 
1 กลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งหนังสือเวียน เรื่อง การเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
1 วัน 

2 ผู้เข้ารับบริการยื่นความประสงค์และเอกสารประกอบการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 

1 - 3 เดือน 

3 แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองคุณสมบัติผู้ขอพระราชทาน                         1 วัน 
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เครื่องราชอิสริยาภร์ฯ 
4 รวบรวมรายช่ือและเอกสารประกอบการจัดาทำวาระการประชุม  3 - 5 วัน 

5 จัดประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองคุณสมบัติผู้ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 

1 วัน 

6 จัดส่งเอกสารการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ไปยัง
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1 วัน 

 
1.7 ช่องทางการให้บริการ 

1 กลุ่มบริหารงานบุคคลสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา     
2 ดาวน์โหลดเอกสารแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง online โดยผ่านระบบเว็บไซต์ สำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 
1.8 ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 
1.9 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1 พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2548 
2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย พ.ศ. 2541 และ 
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชู

ยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564 
4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตเรียกคืน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2548 
5 ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การกำหนดราคาชดใช้แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีไม่

สามารถส่งคืนตามกฎหมาย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2569 
1.10 เอกสารแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

1 สำหรับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ  

- บัญชีแสดงจำนวนช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จำนวน 15 ชุด 
- บัญชีรายช่ือผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จำนวน 5 ชุด   
- บัญชีแสดงคุณสมบัติซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จำนวน 15 ชุด  
- แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติบุคคลประกอบ (แบบ คส.2) จำนวน 2 ชุด / ราย 
- เอกสารสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 จำนวน 2 ชุด   
- เอกสารสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 2 ชุด   

2 สำหรับการขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
- บัญชีแสดงจำนวนช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จำนวน 15 ชุด 
- บัญชีรายช่ือผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จำนวน 5 ชุด   
- แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์      จำนวน 2 ชุด / ราย 
- แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติบุคคลประกอบ (แบบ คส.2) จำนวน 2 ชุด / ราย 
- เอกสารสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 จำนวน 2 ชุด   
- เอกสารสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 2 ชุด   
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2 การคัดสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) 
2.1 ที่มาและความสำคัญ 

ทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) เป็นประวัติส่วนบุคลล และเป็นเอกสารสำคัญของทาง
ราชการเกี่ยวกับการบุริหารงานบุคคลไม่สมควรเปิดเผยต่อบุคคลอื่น และเพื่อป้องกันการเพิ่มเติมเปล่ียนแปลง
และแก้ไขรายการในก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 จึงให้ต้องมีการขออนุญาตในการการคัดสำเนาทะเบียนประวัติ    
(ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) ทุกครั้ง เพื่อเสนอขออนุญาตต่อศึกษาธิการจังหวัด ได้ท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล จึงได้จัดทำคู่มือการคัดสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) หวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นแนวทางให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการศึกษา ทำความเข้าใจ 
เกี่ยวกับขั้นตอนการให้บริการการคัดสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) รวมท้ังยังเป็นคู่มือสำหรับ
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ท้ังนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจได้ชัดเจนยิ่งขึ้น 

2.2 วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อให้ผู้เข้ารับบริการสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการคัดสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 หรือ 

ก.ค.ศ.16) 
2.2 เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไป 

มีความรู้ความเข้าใจและทราบถึงขั้นตอนในการคัดสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) 
2.3 วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

1 เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอสําเนา (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) หรือสมุดประวัติ ให้เขียนคําขอ
ในทะเบียนคุมการขอสําเนา (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา ท่ีกลุ่ม
บริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ) และลงลายมือช่ือยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ  

2 เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติมอบ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ต้นฉบับให้แก่ผู้ขอสําเนา  
3 ผู้ขอสําเนา นํา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ไปดําเนินการถ่ายคัดลอก 
4 ผู้ขอสําเนา นํา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ต้นฉบับ และสําเนาเอกสาร ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ยื่นต่อ

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ  
5 ลงช่ือคืน ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 พร้อมตรวจนับจํานวนแผ่น ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ให้ครบถ้วน 
6 เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติรับรองสําเนาเอกสารและลงวันท่ีกํากับรายการสุดท้ายในสําเนา

เอกสารก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ให้แก่ผู้ขอสําเนา 
7 เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัตินําก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ต้นฉบับ เก็บเข้าตู้ 

2.4 ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
  

ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
ขั้นตอนท่ี การดำเนินงาน ระยะเวลา 

1 1) เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอสำเนา (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) หรือสมุดประวัติ 
ให้เขียนคําขอในทะเบียนคุมการขอสำเนา (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) ของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา ท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ) 
และลงลายมือช่ือยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติมอบ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ต้นฉบับให้แก่ผู้ขอสําเนา 1 วัน 
3 ผู้ขอสำเนา นํา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ไปดำเนินการถ่ายคัดลอก 1 วัน 
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4 ผู้ขอสำเนา นํา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ต้นฉบับ และสำเนาเอกสาร ก.พ.7 หรือ 
ก.ค.ศ.16 ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ 

1 วนั 

5 ลงช่ือคืน ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 พร้อมตรวจนับจำนวนแผ่น ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 
ให้ครบถ้วน 

1 วนั 

6 เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติรับรองสำเนาเอกสารและลงวันท่ีกำกับรายการสุดท้ายใน
สำเนาเอกสาร 
ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ให้แก่ผู้ขอสำเนา 

1 วนั 

7 เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัตินําก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ต้นฉบับ เก็บเข้าตู้ 1 วนั 

 
2.5 ช่องทางการให้บริการ 

- กลุ่มบริหารงานบุคคลสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา     
2.6 ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 
2.7 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

7.2 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522 
2.8 เอกสารแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

    - ขอคัดสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 
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3 การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในระบบ PMSS 
3.1 ที่มาและความสำคัญ 

การลาของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา จัดเป็นสวัสดิการประเภทหนึ่ง ท่ีข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับนอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งเป็นค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน และเพื่อให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา มีความรู้ความเข้าใจ
และทราบถึงเรื่องดังกล่าว  

กลุ่มบริหารงานบุคคล จึงได้จัดทำคู่มือการลา สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นแนวทางให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการศึกษา ทำความ
เข้าใจ รวมท้ังยังเป็นคู่มือสำหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ท้ังนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ
ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น 

3.2 วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อให้ผู้เข้ารับบริการสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการลาของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
2.2 เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไป 

มีความรู้ความเข้าใจและทราบถึงขั้นตอนในการลา 
3.3 วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

1 การลาป่วย ลากิจ ลาคลอด และลาพักผ่อน ในระบบ PMSS 
1) เข้าสู่ระบบ  PMSS ด้วยรหัสผ่านส่วนตัว 
2) เข้าสู่หน้าหลักของระบบ  PMSS 
3) เลือกเมนูการลา 
4) เลือกท่ีเมนูบันทึกขออนุญาตลา 
5) กรอกข้อมูลการลาให้ครบถ้วน 
6) ห้ามกดเลือกกรณีผู้บังคับบัญชาช้ันต้นไม่ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
7) ให้กดเลือกการมอบหมายงานทุกครั้ง 
8) กรอกข้อมูลการลาให้ครบถ้วนแล้วกดตกลา 

2 การยกเลิกวันลา ในระบบ PMSS 
1) เข้าสู่ระบบ  PMSS ด้วยรหัสผ่านส่วนตัว 
2) เข้าสู่หน้าหลักของระบบ  PMSS 
3) เลือกเมนูการลา 
4) เลือกท่ีเมนูขอยกเลิกวันลา 
5) กรอกข้อมูลการลาให้ครบถ้วน 
6) กรอกข้อมูลการลาให้ครบถ้วนแล้วกดตกลง 

3.4 ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

ขั้นตอนท่ี การดำเนินงาน ระยะเวลา 
1 การลาป่วย ลากิจ ลาคลอด และลาพักผ่อน ในระบบ PMSS 1 วัน 
2 การยกเลิกวันลา ในระบบ PMSS 1 วัน 
3 ลงนามอนุมัติ 1 วัน 
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3.5 ช่องทางการให้บริการ 
1 กลุ่มบริหารงานบุคคลสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา     
2 E-Service ผ่านระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (PMSS) 

3.6 ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 

3.7 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 

3.8 เอกสารแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
- แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ PMSS 
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4 การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
4.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

การเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ จำเป็นต้องได้รับอนุญาตจากผู้      
มีอำนาจตามระเบียบของทางราชการ เพื่อให้เกิดความเหมาะสม โปร่งใส และคำนึงถึงประโยชน์ของทาง
ราชการ ท้ังนี้ เนื่องจากมีความหลากหลายของเหตุผลในการเดินทางและขั้นตอนท่ีเกี่ยวข้องหลายระดับ        
จึงจำเป็นต้องมีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน เพื่อไม่ให้เกิดความคลาดเคล่ือนในการดำเนินการ 

2.4 วัตถุประสงค ์
1. เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้มีความประสงค์จะขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
2. เพื่อให้หน่วยงานสามารถควบคุม ตรวจสอบ และบริหารจัดการกระบวนการอนุญาตได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
3. เพื่อส่งเสริมการบริหารจัดการท่ีโปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็นธรรม 

4.3 ขอบเขต 
คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติในการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศสำหรับ: 

• ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
• พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ หรือลูกจ้างช่ัวคราวในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด

นครราชสีมา 
4.4 คำนิยามศัพท์ 

• การเดินทางไปต่างประเทศ: การเดินทางออกนอกเขตพระราชอาณาจักรไทย ไม่ว่าจะด้วย
เหตุผลใด 

• การเดินทางไปราชการ: การเดินทางเพื่อปฏิบัติภารกิจหรือกิจกรรมท่ีได้รับมอบหมายจาก   ต้น
สังกัด 

• การเดินทางส่วนตัว: การเดินทางด้วยเหตุผลส่วนบุคคล เช่น ท่องเท่ียว เยี่ยมญาติ เป็นต้น 
• ผู้มีอำนาจอนุมัติ: ผู้ดำรงตำแหน่งท่ีได้รับมอบอำนาจตามกฎหมายหรือระเบียบราชการในการ

อนุมัติการเดินทาง 
  4.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ลดขั้นตอนท่ีซ้ำซ้อนในการขออนุญาต 
2. เพิ่มความรวดเร็วในการพิจารณาอนุญาต 
3. เสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือระหว่างผู้รับบริการกับหน่วยงานราชการ 
4. ป้องกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดจากการไม่ทราบแนวทางท่ีถูกต้อง 

  4.6 วิธีการและข้ันตอนการให้บริการ 
1. ผู้มีความประสงค์ยื่นคำร้องขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. เสนอเรื่องต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
4. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำร้องทราบ 
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  4.7 ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
ขั้นตอนท่ี การดำเนินงาน ระยะเวลา 

1 ตรวจสอบเอกสาร 1 – 2 วันทำการ 

2 เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 3 – 5 วันทำการ 

3 ส่งเอกสารไปยังสำนักงานปลัดกระทรวง ภายใน 30 วัน 

4 แจ้งผลการอนุมัติ 1 วัน 
 
4.8 ช่องทางการให้บริการ 

• ยื่นคำร้องด้วยตนเอง ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 
• ผ่านระบบหนังสือราชการภายใน สำหรับหน่วยงานราชการภายในสำนักงานศึกษาธิการ

จังหวัดนครราชสีมา 
• สอบถามข้อมูลผ่านโทรศัพท์/อีเมลของสำนักงาน 

4.9 ค่าธรรมเนียม 
                     - ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 

4.10 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเดินทางไปต่างประเทศ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม 
• หนังสือเวียนจากกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
• ระเบียบว่าด้วยการลาไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.11 เอกสารแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
1. แบบคำร้องขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ (ตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด) 
2. บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ (ตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด) 
3. ท่ีสามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ 
4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
5. กำหนดการ 
6. ใบขออนุญาติลา 
7. สำเนาหนังสือเดินทาง (Passport) (บางกรณี) 
8. หนังสือรับรองจากต้นสังกัด 
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5 การทำหนังสือรับรองเงินเดือน 
5.1 ที่มาและความสำคัญ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล มีความมุ่งมั่นท่ีจะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตลอดจน
พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการให้บริการ โดยมุ่งเน้นให้เกิดความพึงพอใจเป็นสำคัญ ได้จัดทำคู่มือ แนว
ปฏิบัติ/ขั้นตอนการออกหนังสือรับรอง สำหรับข้าราชการ / พนักงานราชการ / ลูกจ้างประจำ / ข้าราชการ
บำนาญ เพื่อใช้ประโยชน์ในการให้บริการบุคลากรในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมาและ
ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา ได้รับความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติให้
ถูกต้อง และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เพื่อพัฒนาการบริหารงานบุคคลในด้านงานบริการ ให้ได้รับ
ความพึงพอใจในการรับบริการ และเป็นส่วนหนึ่งในการสร้างขวัญกำลังใจแก่ข้าราชการ/ พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจำ / ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา ในการพัฒนาการศึกษา ให้
เกิดประโยชน์สูงสุด  

5.2 วัตถุประสงค ์
1 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความพึงพอใจ 
2 เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมาและ

ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา มีความรู้ความเข้าใจและทราบถึงขั้นตอนใน
การ ขอหนังสือรับรอง 

3 เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
5.3 นิยามศัพท์ 

1 หนังสือรับรอง หมายถึง หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตรา
ครุฑ 

2 ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 
3 พนักงานราชการ หมายถึง พนักงานราชการสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา            
3 ลูกจ้างประจำ หมายถึง ลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา            
4 ข้าราชการบำนาญ หมายถึง ข้าราชการบำนาญสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา            

5.4 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
บุคลากรสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา / ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการขอหนังสือรับรองได้อย่างถูกต้อง 
5.5 วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

1 บุคลากรสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา / ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา ผู้ท่ีประสงค์จะขอหนังสือรับรอง กรอกข้อมูลในแบบคำขอ โดยระบุในหนังสือ
แจ้งความประสงค์ว่าจะนำหนังสือรับรองไปเพื่อวัตถุประสงค์อะไร 

2 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติรับคำขอ ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียนคุม จัดพิมพ์หนังสือรับรองตาม
รูปแบบท่ีกำหนด โดยสำเนา 2 ฉบับ เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

3 ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง 



14 
 

4 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติส่งมอบหนังสือรับรองดังกล่าวให้แก่ผู้แจ้งความประสงค์ต่อไป โดยให้ผู้แจ้ง
ความประสงค์ลงช่ือรับหนังสือรับรองไว้ในสำเนาคู่ฉบับ หรือให้มีเอกสารแสดงถึงการจัดส่งหนังสือดังกล่าวกรณี
ส่งทางไปรษณีย์ 
 
 

5.6 ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.7 ช่องทางการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคลสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา     

5.8 ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 

5.9 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนท่ี 6 ข้อ 24 

10. เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรอง 
- กรณีขอหนังสือรับรอง 

1 แบบคำขอหนังสือรับรอง 
2 สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

- กรณีขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
1 แบบคำขอหนังสือรับรอง 
2 สำเนาสลิปเงินเดือน จำนวน 1 ฉบับ

ยื่นคำขอหนังสือรับรอง 
(5 นาที) 

ตรวจสอบ ลงทะเบียนคุม จัดพิมพ์หนังสือรับรอง เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
(10 นาที) 

ออกเลขทีห่นังสือรับรอง 
(1 นาที) 

 

ส่งมอบหนังสือรับรองให้แก่ผู้แจ้งความประสงค ์
(1 นาที) 
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6 การทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

6.1 ที่มาและความสำคัญ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล มีความมุ่งมั่นท่ีจะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตลอดจน

พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการให้บริการ โดยมุ่งเน้นให้เกิดความพึงพอใจเป็นสำคัญ ได้จัดทำคู่มือ                   
แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ สำหรับข้าราชการ / พนักงานราชการ / 
ลูกจ้างประจำ / ข้าราชการบำนาญ เพื่อใช้ประโยชน์ในการให้บริการบุคลากรในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดนครราชสีมาและข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา ได้รับความรู้ความ
เข้าใจและปฏิบัติให้ถูกต้อง และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เพื่อพัฒนาการบริหารงานบุคคลในด้าน
งานบริการ ให้ได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ และเป็นส่วนหนึ่งในการสร้างขวัญกำลังใจแก่ข้าราชการ/ 
พนักงานราชการ/ลูกจ้างประจำ / ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา ในการ
พัฒนาการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด   

6.2 วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมาและ

ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา มีความรู้ความเข้าใจและทราบถึงขั้นตอน   
ในการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

2.3 เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
6.3 นิยามศัพท์ 

1 บัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หมายถึง บัตรท่ีออกให้แก่ข้าราชการ /พนักงานราชการ / 
ลูกจ้างประจำ ตามท่ีรัฐกำหนด  

2 ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 
3 พนักงานราชการ หมายถึง พนักงานราชการสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา            
3 ลูกจ้างประจำ หมายถึง ลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา            
4 ข้าราชการบำนาญ หมายถึง ข้าราชการบำนาญสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา            

6.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
บุคลากรสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา / ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐได้อย่าง
ถูกต้อง 

6.5 วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 
     - กรณีข้าราชการ / พนักงานราชการ / ลูกจ้างประจำ สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด

นครราชสีมา ประสงค์จะขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1 บุคลากรสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา ผู้ท่ีประสงค์จะขอมีบัตรประจำตัว

เจ้าหน้าท่ีของรัฐ กรอกข้อมูลในแบบคำขอ โดยแนบเอกสารหลักฐาน พร้อมรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
2 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติรับคำขอ ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ลงทะเบียนคุมการออกบัตร                  

จัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐตามรูปแบบท่ีกำหนด เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
3 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติส่งมอบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐดังกล่าวให้แก่ผู้แจ้งความประสงค์

ต่อไป โดยให้ผู้แจ้งความประสงค์ลงช่ือไว้ในทะเบียนคุมการออกบัตรเพื่อเป็นหลักฐานพร้อมท้ังช้ีแจงการลงนาม
ในบัตร 
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- กรณีศึกษาธิการจังหวัด / รองศึกษาธิการจังหวัด / ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา ประสงค์จะขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
4 ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา ผู้ท่ีประสงค์จะขอมีบัตร

ประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ กรอกข้อมูลในแบบคำขอ โดยแนบเอกสารหลักฐาน พร้อมรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว 
จำนวน 2 รูป 

5 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติรับคำขอ ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานเบื้องต้น จัดทำหนังสือนำส่ง
ไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษา เพื่อดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐและเสนอผู้มีอำนาจลง
นามต่อไป 

6 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการส่งมอบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐดังกล่าวมายัง
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา เพื่อส่งมอบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้แก่ผู้แจ้งความประสงค์
ต่อไป               

6.6 ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
- กรณีข้าราชการ / พนักงานราชการ / ลูกจ้างประจำ สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด

นครราชสีมา ประสงค์จะขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีศึกษาธิการจังหวัด / รองศึกษาธิการจังหวัด / ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา ประสงค์จะขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
 
 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรฯ เขียนแบบคำขอ               
มีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

แนบเอกสาร/หลักฐาน พรอ้มรูปถ่าย  
(5 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ลงทะเบียนคุม ดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 
 เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

(20 นาที) 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมฯ เพือ่รับบัตร  

(1 นาที) 
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6.7 ช่องทางการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคลสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา     

6.8 ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 

6.9 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1 พระราชบัญญัติประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  พ.ศ.  2542 
2 คำส่ังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี 1410/2560 ลงวัน ท่ี 5 กรกฎาคม 2560              

เรื่อง มอบอำนาจให้ศึกษาธิการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน 
3 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ 0201.4/14020 ลงวันท่ี 19 กันยายน 2561 

เรื่อง การจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
6.10 เอกสารประกอบการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม่ ตามพระราชบัญญัติประจำตัว                         
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 

2 สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 
3 สำเนาคำส่ังเปล่ียนตำแหน่ง/ สำเนาคำส่ังเล่ือนระดับ/ สำเนาใบเปล่ียนช่ือตัว /                                   

สำเนาใบเปล่ียนช่ือสกุล / สำเนาใบเปล่ียนช่ือตัวและช่ือสกุล / ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหายหรือชำรุด) 
จำนวน 1 ชุด  

4 รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป  

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรฯ เขียนแบบคำขอ               
มีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

แนบเอกสาร/หลักฐาน พรอ้มรูปถ่าย  
(5 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานเบื้องต้น  จัดทำหนังสือนำส่งไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษา                  
เพื่อดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและเสนอผู้มีอำนาจลงนามต่อไป 

 (1 สัปดาห์) 

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ                        
ส่งมอบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐมายัง ศธจ. 

เพื่อส่งมอบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ                
ให้ผู้แจ้งความประสงค์ต่อไป 

(3 วัน) 
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7 การขอลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.1 ที่มาและความสำคัญ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล มีความมุ่งมั่นท่ีจะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตลอดจน

พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการให้บริการ โดยมุ่งเน้นให้เกิดความพึงพอใจเป็นสำคัญ ได้จัดทำคู่มือ                   
แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการขอลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อใช้ประโยชน์ 
ในการให้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 
ได้รับความรู้ความเข้าใจและปฏิบั ติให้ถูกต้อง และถือปฏิบั ติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เพื่อพัฒนา                 
การบริหารงานบุคคลในด้านงานบริการ ให้ได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ และเป็นส่วนหนึ่งในการสร้าง
ขวัญกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา                
ในการพัฒนาการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

7.2 วัตถุประสงค์ 
1 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความพึงพอใจ 
2 เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา มีความรู้ความเข้าใจและทราบถึงขั้นตอนในการขอลาออกจากราชการ 
3 เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
4 เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ เป็นไป

ตามท่ีกฎหมายกำหนด และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
7.3 นิยามศัพท์ 

1 การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 
2 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

38 ค.(1) และ38 ค.(2) สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 
7.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สามารถนำไปใช้เป็น
แนวทางในการขอลาออกจากราชการได้อย่างถูกต้อง 

7.5 วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 
    1. ผู้ยื่นความประสงค์ขอลาออกจากราชการ มีหน้าท่ีทำหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบ

ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด) 
    2. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติรับหนังสือ ดำเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการนำเสนอหัวหน้าส่วน

ราชการให้ครบถ้วน ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนดไว้ 
    3. ผู้มีอำนาจสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าท่ีพิจารณาลงนามในคำส่ังอนุญาตให้

ลาออกจากราชการ 
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7.6 ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
 

 

 

        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                        
 
 
 
          

7.7 ช่องทางการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคลสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา   

7.8 ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอลาออก 
ยื่นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 

(1 วัน) 
 

 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลและบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

พิจารณาอนุญาต-จัดทำหนังสือนำส่งไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
เพื่อดำเนินการพิจารณา 

(2 – 5 วัน) 
พิจารณาไม่อนุญาต-ให้หัวหน้าส่วนราชการ (ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปช้ันหนึ่ง)  
มีอำนาจยับย้ังการลาออกได้ไม่เกิน 90 วัน เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้
การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

 

ผู้มีอำนาจ พิจารณาอนุญาตให้ลาออก 

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการแจ้งคำส่ังอนุญาต                    
ให้ลาออกจากราชการให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

(5 – 25 วัน) 
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7.9 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

    1 พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
    2 พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
    3 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
    4 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    

พ.ศ. 2548 
7.10 เอกสารประกอบการขอลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     1 แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. กำหนด 
     2 สำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
     3 ใบรับรองแพทย์/ใบตรวจโรคของแพทย์ ตามแบบราชการท่ีระบุว่าเป็นโรคอะไร  

ในกรณีลาออกจากราชการเพราะสาเหตุการเจ็บป่วย 
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8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทวิชาการ และท่ัวไป 
 8.1 ที่มาและความสำคัญ 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) อ้างอิงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
โดยมีการนำกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการพลเรือนสามัญ       
มาปรับใช้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 
โดยภาพร่วมของการบริหารงานบุคคลอ้างอิงมาจากพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
แล้วนำมากำหนดในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และแก้ไข
เพิ่มเติม  

การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการอ้างอิง
หนั งสือสำนักงาน ก .พ . ตามหนัง สือสำนักงาน ก.พ . ท่ี  นร 1012/ว 20 ลงวัน ท่ี  3 กันยายน 2552            
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ์ 2558   
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  สังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และหนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ 0201.4/4043 ลงวันท่ี 4 
เมษายน 2559 เรื่อง การกำหนดแนวทางในการประเมินผลการปฏิบัติราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้การประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นไปตาม หนังสือดังกล่าว  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการออก
หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ 0201.4/1844 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2566 เรื่อง แนวทาง          
การประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และในแต่ละปีแต่ละรอบการการประเมินจะมีหนังสือแจ้งเวียน             
ให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดได้ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนดไว้ 

8.2 วัตถุประสงค ์
1 เพื่อเป็นแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ และท่ัวไป 
2 เพื่อสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการประเมินเพื่อเล่ือนเงินเดือน 

8.3 นิยามศัพท์ 
1 การเล่ือนเงินเดือน หมายความว่า การเล่ือนเงินเดือนให้บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 

38 ค.(2) ตามผลการประเมินและการปฏิบัติราชการ 
2 ปี หมายความว่า ปีงบประมาณ 
3 ครึ่งปีแรก หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 
4 ครึ่งปีหลัง หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายน 
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5 ครึ่งปีท่ีแล้วมา หมายความว่า ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลัง ท่ีผ่านมาแล้วแต่กรณี 
6 ค่ากลาง หมายความว่า ผลรวมของเงินเดือนต่ำสุดกับเงินเดือนสูงสุดท่ีข้าราชการพลเรือน

สามัญ แต่ละประเภท แต่ละสายงาน และแต่ละระดับได้รับตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.พ. กำหนด หารด้วยสอง เพื่อให้
ได้ตัวเลขท่ีจะนำไปใช้คิดฐานในการคำนวน 

7 ฐานในการคำนวน หมายความว่า ตัวเลขท่ีจะนำไปใช้ในการคำนวณเพื่อเล่ือนเงินเดือนของ
ข้าราชการ  พลเรือนสามัญแต่ละประเภท แต่ละสายงาน  

8 หัวหน้าส่วนราชการ หมายความว่า ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
9 ผู้บังคับบัญชา หมายความว่า ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 
10 ผู้มีอำนาจส่ังเล่ือนเงินเดือน หมายความว่า ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
11 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายความว่า ข้าราชการท่ีปฏิบัติงานในสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ประเภทวิชาการ    
และท่ัวไป 

8.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38   

ค.(2) ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์      
และแนวปฏิบัติในการเล่ือนเงินเดือน และสามารถปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงานของสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดนครราชสีมาได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38   
ค.(2) ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา มีความรู้ ความเข้าใจในการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน มีขวัญ
และกำลังใจในการปฏิบัติงาน ส่งผลถึงการพัฒนาคุณภาพงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

8.5 วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 
1 ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ วิธีการ/แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
2 กำหนดปฏิทินการเล่ือนเงินเดือน ให้สอดคล้องกับสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
3 เสนอผู้บังคับบัญชาช้ีแจงหลักเกณฑ์ให้ทราบโดยท่ัวกัน ได้แก่หลักเกณฑ์การประเมินผล       

การปฏิบัติราชการ และหลักเกณฑ์การเล่ือนเงินเดือน 
4 เสนอแต่งต้ังและประชุมคณะกรรมการพิจารณามาตราฐานตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายผลการ

ปฏิบัติราชการรายบุคคล 
5 แจ้งข้าราชการกำหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 
6 ตรวจสอบข้อมูลบุคคลและอัตราเงินเดือนของข้าราชการ ณ วันท่ี 1 มีนาคม/1 กันยายน ข้อมูล

ถูกต้องแจ้งข้อมูลไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้งให้สำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการแก้ไข 

7 แจ้งข้าราชการจัดทำและเสนอแบบประเมินให้ผู้ประเมิน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายประเมิน 
8 จัดทำรายละเอียดผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
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9 ส่งผลประเมินการปฏิบัติราชการไปยังสำนักงานศึกษาธิการภาค 13 เพื่อเข้าคณะกรรมการ
กล่ันกรองฯ ท่ีศึกษาธิการภาค 13 แต่งต้ัง 

10 แจ้งสรุปผลการปะเมินผล การปฏิบัติราชการท่ีคณะกรรมการกล่ันกรองฯ ของสำนักงาน
ศึกษาธิการภาค 13 ได้พิจารณาแล้ว ผ่านระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 

11 ตรวจสอบความถูกต้องของคำส่ัง ถูกต้องยืนยันความถูกต้องของคำส่ัง ไม่ถูกต้องแจ้งให้
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการแก้ไข 

12 ประกาศรายช่ือผู้มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก และอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณ 
8.6 ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

ท่ี การดำเนินงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
1 แจ้งให้ส่วนราชการกำหนดตัวช้ีวัดรายบุคคลและมอบหมายงาน  

โดยตกลงร่วมกันระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน 
ต้นเดือนตุลาคม/ 
ต้นเดือนเมษายน 

 

2 แจ้งให้ส่วนราชการมีการติดตามตัวชี้วัดระหว่างรอบการประเมิน ต้นเดือนมกราคม/ 
ต้นเดือนกรกฎาคม 

 

3 รายงานข้อมูลข้าราชการช่วยราชการ ภายในเดือนกุมภาพันธ์/ 
ภายในเดือนสิงหาคม 

 

 
4 

ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร ณ วันท่ี 1 มี.ค./ 1 ก.ย.                       
ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 

ต้ังแต่วันท่ี 1 มีนาคม/ 
ต้ังแต่วันท่ี 1 กันยายน 

 

ส่งแบบขอแก้ไขข้อมูลบุคลากรในระบบประมวลผลข้อมูล
เงินเดือน 

ภายในเดือนมีนาคม/ 
ภายในเดือนกันยายน 

 

5 ส่งแบบสรุปผลการประเมินฯ ของ ศธจ.ไปยังสำนักงาน
ศึกษาธิการภาคประเมินฯ 

ภายในเดือนมีนาคม/ 
ภายในเดือนกันยายน 

 

6 ส่งแบบสรุปผลการประเมินฯ ของข้าราชการในสังกัด ไปยัง
สำนักงานศึกษาธิการภาค เพื่อเสนอคณะกรรมการกล่ันกรองฯ                   
ท่ีศึกษาธิการภาคแต่งต้ัง 

ภายในเดือนมีนาคม/ 
ภายในเดือนกันยายน 

 

7 ส่งแบบสรุปผลการประเมินฯ ของ รอง ศธจ. มายังสำนัก
อำนวยการ สป. 

ภายในเดือนมีนาคม/ 
ภายในเดือนกันยายน 

 

8 แจ้งสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการบริหาร
วงเงินร้อยละ 2.9 ท่ีผ่านคณะกรรมการกล่ันกรองฯ ท่ี
ศึกษาธิการภาคแต่งต้ัง ในระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 

ภายในเดือนมีนาคม/ 
ภายในเดือนกันยายน 

 

9  สป.เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรอง สป. ภายในเดือนมีนาคม/ 
ภายในเดือนกันยายน 

 

10 สป. ประชุมคณะกรรมการฯ สป. เพื่อกล่ันกรองผลการประเมิน
ฯ และผลการเล่ือนเงินเดือน  
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ท่ี การดำเนินงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
11 สำนักงาน ศธจ. แจ้งผลการบริหารวงเงินเพิ่มเติม ครั้งท่ี 2 ภายใน 3 วัน หลังจาก 

สป. แจ้งจัดสรร          
เงินเพิ่มเติม 

 

12 สป. ดำเนินการออกคำส่ังเล่ือนเงินเดือน ภายในเดือนเมษายน/ 
ภายในเดือนตุลาคม 

 

13 สป. ดำเนินการลงระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง ภายในเดือนเมษายน/ 
ภายในเดือนตุลาคม 

 

 
8.7 ช่องทางการให้บริการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคลสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา   
8.8 ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 
8.9 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1012/ว 20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ   

2 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวัน ท่ี 4 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2558 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบั ติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 

3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนท่ีสุดท่ี นร 1008.1/ว 28 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง การ
เล่ือนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 

4 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
5 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008.1/ว 12 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 เรื่อง ปรับปรุง

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเล่ือนเงินเดือน 
6 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2558 เรื่อง 

หลักเกณฑ์   และวิธีการเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2558 

7 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนท่ีดสุดท่ี นร 1012.2/ว 6 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การ
ปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงของข้าราชการพลเรือน 

8 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด้วนท่ีสุด ท่ี นร 1012.2/ว 7 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การ
เล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

9 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันท่ี 17 ธันวาคม 2552 เรื่อง การเล่ือน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 
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10 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการท่ี ศธ 0201.4/4043 ลงวันท่ี 4 เมษาน 2559 
เรื่องการกำหนดแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

11 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ 0201.4/11119 ลงวันท่ี 7 สิงหาคม 2560 
เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  

8.10 เอกสารแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
1 แบบฟอร์มตัวชี้วัด และข้อตกลงการปฏิบัติราชการ รายบุคคล 
2 แบบสรุปผลการปฏิบัติราชการ 
3 แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
 

 
 

 
 
 
 
 

 


